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ALL Diplomatic, official and No­fee passport applications: 
a)  Typed DD­1056 signed in BLUE INK 
b)  Sponsor’s military orders 
c)  Appropriate passport application form (see below) 

If your last name changed because of marriage, bring your Marriage Certificate 

Applicable fees payable by Money Order only, payable to “U.S. Embassy” 

First time to apply for passport – ADULT (must apply in­person) 
1)  DS­11 (application) 
2)  Current valid Photo ID (e.g., military ID) 
3)  2 Photos (2” x 2”) – White background 
4)  $97.00 money order 
5)  Proof US citizenship: original US birth certificate or original naturalization certificate 

Report of Birth and First passport – CHILD (baby and parent must appear in person) 
1.  Forms: DS­2029 (Report of Birth) & SS5 (SSN), and DS­11 (passport) 
2.  Birth certificate (for newborn: Sealed envelope of Birth Report from 121 General Hospital 
3.  American citizen parents’ original US birth certificate or passport or naturalization certificate 
4.  Parents’ Marriage certificate (original) 
5.  Divorce Decree (original) or Family Census Register showing divorce decree (original) 
6.  Photo ID (both parents) 
7.  2 photos of child (2” x 2”) – White background 
8.  Sponsor’s assignment orders to Korea 
9.  $147.00 money order 
10.  If only one of the parents is an American citizen, the American citizen parent must submit proof of 

having physically resided in the U.S. for 5 years (at least 2 years must be after age 14): 
• High school or university transcripts (NOT diplomas) 
• LES (each military assignment overseas counts towards physical presence) 
• Letters of employment stating where and when employed with W­2 Form 
• Other documents that show 5 years of physical presence in the U.S. by the American parent. 

Renewal – ADULT 
1.  DS­82 (application) 
2.  Most recent passport (10 year validity, issued within the past 15 years) 
3.  2 Photos (2” x 2”) – White background 
4.  $67.00 money order 

Passport Renewal – MINOR under age 14 (child and parent must appear in person) 
1.  DS­11 (application) 
2.  Most recent passport 
3.  US Birth Certificate or Consular Report of Birth Abroad listing parents’ names 
4.  2 Photos (2” x 2”) – White background 
5.  $82.00 money order 

Passport Renewal – MINOR age 14 to 16 (applicant must appear in person) 
1.  DS­11 (application) 
2.  Most recent passport 
3.  2 Photos (2” x 2”) – White Background 
4.  $82.00 money order 

Please Type All Application Forms – Using Our Office Computers 
Yongsan Client Legal Services Office, Bldg 4106, room 229 (ACS building). 
738­6841/8111.   Office hours: M, Tu, W, F 0900­1600 and Th 1300­1500. 
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Checklist for US Passport Application 
(For more details see www.asktheconsul.org ) 

If a new passport is to be mailed, please complete HANJIN or DHL delivery slip or an 
envelope with APO address. 

The new passport may be picked up in­person or by another person with an 
authorization letter signed by the applicant. 

DIPLOMATIC PASSPORT 

Adults 
1.  DS­11 (first time) – proof of citizenship (original birth certificate or original 

naturalization certificate) 
2.  DS­82 (adults over 16 for a renewal passport) – most recent passport – must be 

valid for 10 years. 
3.  Two Photos – (2” x 2”) White background 
4.  Diplomatic Passport Information Form 
5.  Letter of Employment 

Children 
1.  DS­11 (first time or renewal passport for children under 16 years old) 
2.  Proof of Citizenship (passport, original birth certificate or report of birth abroad) 
3.  Two Photos – (2” x 2”) White background 
4.  Diplomatic Passport Information Form 

OFFICIAL PASSPORT 
1.  Passport application 

DS­11 (first time) 
DS­82 (first time) 

2.  Proof of U.S. Citizenship 
(recent official passport, original birth certificate, naturalization certificate or 
report of birth abroad) 

3.  Two Photos – (2” x 2”) White background 
4.  DD 1056 (must be typed and signed in blue ink by the authorizing official) 
5.  For Civilian: Employment Certificate issued by Personal Office 
6.  DD­1614 & DD­1617 (Transportation Agreement) required for initial official 

passport. 
7.  For military: Travel orders showing applicant is entitled to have official passport. 

The issuance of official passports for military members is based on the “Foreign 
Clearance Guide” and Department of State regulations. 

Be sure to transfer your old diplomatic visa to your new diplomatic or official passport. 
Your HR or legal office may be able to assist. 

Yongsan Client Legal Services Office, Bldg 4106, room 229 (ACS building). 
738­6841/8111.   Office hours: M, Tu, W, F 0900­1600 and Th 1300­1500.


